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1. Marco de referencia
1.1 Antecedentes

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el
instrumento de  proyeccion de acciones encaminadas a establecer la
administracién de los archivos de los sujetos obligados, donde se definen las
prioridades archivisticas de la dependencia en términos de lo previsto por la
Ley de Archivos para el Estado de Durango (LAED), publicada en el Periddico
Oficial del Estado de Durango el 27 de diciembre de 2018 misma que entré
en vigor en junio del 2019; asi como los criterios generales que emite el
Archivo General de la Nacion (AGN) en su publicacién electronica en 2004
que establecen la mitologia para la conformacion del plan archivistico de la
Comisi6n Estatal de Suelo y Vivienda de esta manera se dara cumpiimiento
a lo establecido en el Articulo 24 de la LAED la cual establece que “los sujetos
obligados que cuentes con un Sistema Institucional de Archivos, deberan
elaborar un programa de anual de trabajo y publicarlo en su portal
electronico.

La Comisién Estatal de Suelo y Vivienda: a través de la Unidad de Archivos
y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 24, 25 y 26 de la Ley de
Archivos para el estado de Durango, referentes a la planeacion archivistica,
busca establecer las bases que garanticen la organizacion, conservacion,
preservacion, acceso y administracion de sus archivos.

2.- Justificacion:

EI PADA 2024 es elaborado conforme a lo establecido en el articulo 26 dela
Ley de Archivos para el estado de Durango que establece que los sujetos
obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde
definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacidn y capacitacién en gestién documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.
Con ello se aspira a generar las condigiones que faciliten el cumplimiento de
las obligaciones que establece la Ley, pard ello es necesario que losf
servidores pulblicos de IaEQomisién Estatal dgSuelo y vivienda, tengan upf
EL ANC

| g 1



oW T
| J - L /'u

v ESTA _—

conocimiento homogeéneo, basico, actualizado y completo sobre la gestion
documental y administraciéon de archivos, aunado a la obtencién de los
recursos necesarios para poder realizar la gestion, cuyo objetivo final
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

En seguimiento a las actividades del PADA 2023 para que se dé atencién a
los rezagos detectados y se fomente la correcta aplicacion de los procesos y
procedimientos archivisticos, con base en lo establecido en la normatividad
vigente.

.- Objetivos.

Objetivo General

Continuar con la optimizacion de administracion y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Comisién; para garantizar correcta
organizacion, identificacién, disponibilidad y conservacion de los expedientes
en los diversos archivos, con base en la normatividad archivistica vigente.

Objetivos Especificos

1. Implementar la correcta organizacién de los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas que integra la COESVI, para promover el correcto
ciclo documental, a través de un proyecto.

2. Promover la valoracion documental en el Archivo de Concentracion, que
permita determinar la conservacion permanente o baja documental de los
expedientes que hayan cumplido con sus plazos de resguardo conforme a la
normatividad aplicable.

3. Actualizar y armonizar con la Ley de Archivos para el Estado de Durango,
los instrumentos de control archivistico.

4. Actualizar y armonizar con la Ley de Archivos para el Estado de Durango,
los instrumentos de control archivistico, en lo referente a las secciones y
series sustantivas, con personal de [as diferentes areas de la Comision y sus
respectivos Responsables de Archivos de Tramite; en conjunto la Unidad d
Archivos.

5. Actualizar los procesos y procedimientos de los Archivos de Tramite y
Concentracion, el personal del Archivo de Concentracion y los Responsable
de Archivos de Tramite de las areas de la Comision.

4. Planeacién

Es de suma importangiélgstablecef adraves del PADA 2024, son acciones
concretas encaminadas al cumplimiento d I0s objetivos planteados y dl
fortalecimiento def grupoEifﬁterdisciplinario, deFSistema Institucional de 4
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Archivos de la COESVI, mediante los cuales se llevaran a cabo los
procedimientos archivisticos para una correcta gestién documental.

4.1. Requisitos

Actualmente la Comision Estatal de suelo y vivienda ha dado una serie de
acciones que dan pie a una futura homogenizacién en los procesos
documentales de cada una de las areas que integran la Dependencia para el
periodo 2024,

A continuacion, se presenta una valoracién del contexto archivistica en los
tres niveles que estabiece la Ley General de Archivos: estructural, normativo
y documental.

 Nivel Situacion Actual
' Estructural Sistema Institucional de Archivo: Implementado el 04 de mayo del
2022.

Grupo Interdisciplinario de Archivos: Implementado el 09 de
: G marzo del 2021.
i Recursos Humanos: Se cuenta con jefe en la Unidad de Archivo,
asi como un responsable de Archivo de Concentracién y otro
Historico.
Se cuenta con un responsable de Archivo de Tramite en cada una
de las areas operativas de la institucién que es en su totalidad de
‘ 15 enlaces que realizan la funcién en mencidn.
Infraestructura: La Unidad de Archivo cuenta con un espacio
| destinado para el archivo de concentracion e histérico que tiene la
‘ | infraestructura necesaria para el almacenamiento de dichos
documentos. En cuanto a las areas operativas cuentan con un
A espacio de almacenamiento para la documentacion de tramite.
’ Nermativo Se ha aprobado en la tercera sesion de GIA, con fecha del dia 23
' de junio del 2022 las reglas de operacidn del Grupo
Interdisciplinario de Archivo, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicién documental con fecha de
et aprobacion el dia 23 de junio del 2022.

Documental Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).
Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO). :
Archivo de Concentracion: Se cuenta con espacio definido para el
resguardo de los expedientes que si lo requieren de acuerdo co
el CADIDO.
Valoracion documental: No se cuenta con dicho procedimient
gue no s%ﬁﬂegado a'laétapa de transferencias primerias.




URANGO

Destino final: No se ha ilevado a cabo este procedimiento de
valoracién para destino final, ya que se debe de contar con la
aprobacién del Consejo Estatal.

|

Actividades

Acciones a g

implementar Requerimientos Responsable
Entrega de informe | Programa anual de desarrollo | Unidad de Archivo

anual, informa

archivistico

_control archivisticos.

Disposicion Documental.

productoras

“mensual.

Elaboracion de | Formato y la entrevista con los | Unidad de Archivo y los
fichas de valoracion | responsables de las areas | enlaces de las areas |
| documental productoras | productoras

Aplicar los | Cuadro de Clasificacion | Unidad de Archivo y los
instrumentos de | Archivistica y Catalogo de  enlaces de las areas

DURANGO

Actualizacion del | En conjunto con las &reas | Unidad de Archivoy los
Cuadro de | productora (enlaces) de cada | enlaces de las areas
Clasificacion area, realizar las | productoras
Archivistica. modificaciones.
Actualizacion del | En conjunto con las unidades | Unidad de Archivo y los
Catalogo de | administrativas (enlaces) de | enlaces de las areas
Disposicion cada area productora, realizar | productora
decumental las modificaciones.
Revision y | Entrevistas con cada uno de los | Director General de la
aprobacién del | enlaces de las areas | institucion y Unidad de
'PADA _ productoras de la dependencia. | Archivo.
Capacitacion en | Temas de interés de los enlaces | Unidad de Archivo
materia de Archivo y
‘Gestion Documental
Visitas a la | Disposicion y apoyo econdmico | Unidad de Archivo
representacion de la dependencia.
Lerdo
Elaborar indice de | Fichas técnicas de valor | Unidad de Archivo
expedientes documental. comité de
clasificados  como Transparencia.
 reservados y O b
confidenciales. . y 5
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Implementar un | Sistema automatizado para la | Unidad de Archivo y
programa de | gestion documental. Sistemas
seguridad de Ia
_ informacién | |
Digitalizar Expedientes en la Unidad de | Unidad de Archivo
expedientes archivo y el escaner.
ubicados en Ia
' Unidad de Archivo ]
Baja de documentos | Inventario de Ia baja, solicitud | Area productora,
de  comprobacion | por parte del area productora a Grupo interdiscipiinario |
administrativa la  Unidad de  Archivo, | y Unidad de Archivo.
inmediata (CAI) autorizacion por el Grupo |

| interdisciplinario.

4.2 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las areas productoras, de
tal manera que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de Ia
Comisién, aseguren una adecuada gestion, organizacion y administracion de
los archivos.

La Unidad de Archivos promueve que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera
conjunta con la Unidad de archivo de esta dependencia.

4.3 Entregables
e Informe anual y mensual
» Formato llenado y firmado las fichas de valor documental
* Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
 Actualizar y aprobacién de Cuadro general de clasificacién archivistica
Actualizar y aprobacion de Catalogo de disposicion documental
Entrega de la formula clasificadora
Programa de capacitacion en materia de gestion documental
Listas de asistencia
Formatos de expedientes clasificados como reservados y
confidenciales.
e Programa de seguridad
» Formato de los indicadores de control de o digitalizado (m
e Dictamenesy We baja documental

con mes)

4.4 Recursos
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Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una
manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, se hace necesaria la
entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos

materiales,

4.4.1 Recursos humanos

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con 3
servidores publicos. La distribucion propuesta es la siguiente:

' ACTIVIDADES

RECURSOS HUMANOS

Para la correcta organizacién de los
archivos de tramite de las Unidades
Administrativas, para promover el
correcto  flujo  documental y
Promover la valoracién documental
en el Archivo de Concentracion, que
permita determinar la conservacién
permanente ¢ baja documental de
los expedientes que hayan cumplido
con sus plazos de conservacién
conforme a la normativa aplicable.

Estas actividades se realizaran por
medio de un proyecto, bajo la
supervision de la Unidad de
Archivos, con ios planes de trabajo y
cronogramas que proponga el grupo
interdisciplinario.

ACTIVIDADES ARCHIVO DE
TRAMITE

RECURSOS HUMANOS

Clasificacién Archivistica y Catalogo
de Disposicion Documental

Actualizacion de los Procedimientos | Responsables de Archivoe de
Archivisticos de Tramite Tramite / Unidad de Archivos
Actualizacién Cuadro General de | Responsables de Archivo de

Tramite / Responsables de Archivo
de Tramite / Unidad de Archivos /

Responsable de Archivo de
| Concentracion.
ARCHIVO DE CONCENTRACION RECURSOS HUMANOS
Inventario General por Expedientes | Responsables de Archivo de
Tramite def Archivo de
Concentracion / Unidad de
| Archivos.
Bitacora de Transferencias | Personal del Archivo de
| Primarias | Concentracién / Unidad de Archivos
 Calendario de caducidades del Wjﬁ de|
tracion /| \ Uni degs




8 |
Actualizacion de las:Procedimientos ! Personal del
Archivisticos de Concentracion Concenfracibn / Unidad de
Archivos.

4.5 Cronograma de actividades

Para el proyecto de Organizacion de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas y Valoracién documental en el Archivo de Concentracion,
Organizacion de los archivos de tramite de las Unidades Administrativas y
Valoracion documental en el Archivo de Concentracion.
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ﬁdentificacién de riesgos Analisis de riesgos Control de riesgos
|
' Presupuesto Continuar con la mala | Destinar el
innecesario para | practica archivistica. presupuesto
suministro y materiales | necesario para los
para el desarrollo de la suministros y
practica archivistica. materiales,
No adecuacion del | Sobrepoblacién documental | Adecuar los espacios
espacio para la | en las unidades | destinados para la
‘ integracién  de  los | administrativas, perdida y | colocacion fisica de la
| archivos de la COESVI | sustraccion de expedientes. | documentacion.
| | Dotar el plan de
mantenimiento

-

5. Comunicaciones

Las comunicaciones entre la Subdireccion de la Coordinadora de Archivos y
todos los responsables de las actividades de este Programa, seran a través
de oficio, memorandum, correo electrénico y reuniones de trabajo con
minutas.

5.1 Reportes de avances

Se solicitaran de forma trimestral, a fin de corroborar que los Responsables
de Archivo de Tramite y el personal del Archivo de Concentracién, apliquen
correctamente las instrucciones que se giraran para el cumplimiento del
presente Programa.

5.2 Control de Cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algun cambio
en el presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro
FecUrso necesario, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

5.3 Administracion de riesgos

‘ i

archivistico.
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La capacitacion no sea | Desarrollar una mala gestion | Llevar a cabo

participacion de los | correcta practica archivistica gestion  documental
responsables de los |al interior de las unidades |de las  unidades
archivos de tramite. administrativas y no llevar a | administrativas  que

eficaz documental. asesorias

Ausencia de los personalizadas

participantes. proporcionar las
herramientas
necesarias.

Insuficiente Que no se lleve a cabo la | Vigilar y coordinar la

cabo las transferencias | corresponda.

documentales.

6. MARCO NORMATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de Ia
Federacién.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Diario
Oficial De La Federacién, 04 mayo de 2015.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero 2017

Ley General de Bienes Nacionales, Diario Oficial de la Federacion, 20 de
mayo 2004.

Periddico Oficial del Poder Legislativo del H. Congreso del Estado de
Durango LXVII1.2018.2021

Gaceta Institucional del Instituto Duranguense de Acceso a la Informasién
Publica y de Protecciéon de Datos Personales numero 14 afio V, 19 junig de
2019.
Ley General de Archivos, Instituto Nacional de Transparencia, Acceso 2
Informacién y Proteccion de Datos Personales. Ciudad de México 28
2018.

Ley General de Archivos, Comentada. junio 2019,
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7. Aprobacion del PADA

De conformidad con el Articulo 29, fraccion Il de Ia Ley de Archivos para el
Estado de Durango, se realiza la aprobacion del Programa Anual de
desarrollo Archivistico 2024 de la Comision Estatal de Suelo y vivienda.

Durango, Durango, Méxicg i

Autorizoé:
FERN ACHO
DIRECTOR G . STATAL DE SUELOQ Y
Elaboro:

LN o2 iGouNo .,
M.V.Z. LURDE;§ %ICTORINO COBARRUBIAS

JEFA DE UNIDAD DE ARCHIVO




